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TEISES INSTITUTO VIDAUS TVARKOS
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Instituto vidaus tvarkos taisyklés (toliau tekste — Taisyklés), parengtos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 200 ,,.Dé¢l pavyzdiniuy
valstybés institucijy ir jstaigy vidaus tvarkos taisykliy patvirtinimo“ (Zin.,2006, Nr. 27-888),
reglamentuoja Instituto vidaus tvarka, kurios tikslas — daryti itaka Instituto darbuotojuy, dirbanciu
pagal darbo sutartis, atliekan¢iy vidaus administravima ir kitus darbus, elgesiui, kad geréty ju ir
visuomenes santykiai, kad tinkamai biity reprezentuojamas Institutas, kad taupiai ir tvarkingai biity
naudojamos darbo priemonés.

2. Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek §iy teisiniu santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai, Instituto kolektyviné sutartis arba kiti teisés aktai.

3. Darbuotojy pareigas reglamentuoja darbo sutartis, pareiginés instrukcijos, nuostatai,
saugos darbe instrukcijos.

4. Asmuo, priimamas dirbti Institute supaZindinamas su Siomis Taisyklémis, pareigine
instrukcija (nuostatais), saugos darbe instrukcijomis ir, pasirasius darbo sutartj, laikoma, kad
darbuotojas ir darbdavys susitar¢ dél bitinyjy ir kity darbo sutarties salygu, Siy dokumenty
numatyta apimtimi.

5. Instituto strukturiniai padaliniai darba organizuoja, vadovaudamiesi Instituto direktoriaus
patvirtintais struktiriniy padaliniy nuostatais. Padaliniy vadovai yra asmeniSkai atsakingi uz
padaliniams pavesty funkcijy igyvendinimo organizavima ir {vykdyma.

6. Uz Instituto Vidaus tvarkos taisykliy igyvendinima atsako Instituto direktorius.

II. DARBO IR POILSIO LAIKAS

7. Institute darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu (Zin., 2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr.
990 ,,Dé¢l darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy imonése, istaigose ir organizacijose

(Zin., 2003, Nr. 76-3593).
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Derinant darbuotojy darbo laika su Svenciuy dienomis, poilsio dienos gali biiti perkeltos
atskiru Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu.

8. Instituto darbuotojams nustatyta 40 valandy trukmeés 5 darbo dieny darbo savaité su
dviem poilsio dienomis. Pirmadieni, antradieni, treCiadieni ir ketvirtadienj darbas pradedamas 8 val.
ir baigiamas 17 val.— kasdienio darbo trukmé — 8 valandos 15 minuc¢iy. Penktadieni darbas
pradedamas 8 val. ir baigiamas 15 val. 45 min. — t.y. 7 val. darbo trukme. Piety laikas nuo 12 val.
iki 12 val. 45 min.

Sestadieniais ir sekmadieniais — poilsio dienos. Poilsio dienos, sutampanéios su Darbo
kodekso 162 str. 1 d. nustatytomis Svenciy dienomis, i§skyrus Velyky pirmaja diena, Motinos ir
Tévo dienas, perkeliamos { artimiausia po ju einania darbo diena. Svenéiy dieny i§vakarése darbas
sutrumpinamas viena valanda.

9. Instituto darbuotojai turi laikytis Institute nustatyto darbo laiko rezimo.

10. Darbuotojai, palikdami Instituta darbo tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesiogini
vadova ir nurodyti i§vykimo tiksla bei trukmg. Norédami iSvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi
gauti tiesioginio vadovo sutikima.

11. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti { darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesiogini vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry prieZasCiy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

12. Patekti i patalpas ne darbo metu galima turint direktoriaus rastiSka leidima ir apie
atvykimo bei i§¢jimo laika atzZymint tam skirtame Zurnale.

13. Darbas vir§ nustatytos darbo trukmés nelaikomas virSvalandiniu darbu: Instituto
direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, mokslo sekretoriui, vyr. buhalteriui, skyriy vedéjams.

14. Darbuotojas, atsizvelgdamas 1 atlickamo darbo intensyvuma ir darbo pobidi, turi teis¢
darbo dienos bégyje daryti trumpalaikes pertraukas poilsiui.

15. Tiesioginis vadovas, esant rimtoms priezastims, turi teisg iSleisti darbuotoja i§ darbo ne

daugiau kaip 1 darbo dienai.

III. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

16. Instituto patalpose leidZziama riikyti tik tam skirtose, specialiai parengtose ir paZymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rukyti draudziama.
17. Darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiky

ar toksiniy medziagy.
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18. Darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje
kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty ar gérimy kity asmeny aptarnavimo
metu.

19. Darbuotojams draudziama darbo metu uzsirakinti darbo patalpose, i$skyrus tuos atvejus,
kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

20. Darbuotojai turi uZztikrinti, kad juy darbo vietoje paSaliniai asmenys biity tik darbuotojui
esant.

21. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energija ir kitus materialinius Instituto iSteklius.

22. Instituto elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

23. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis Instituto elektroniniais
rySiais, galiniais irenginiais, programine iranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

24. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitira bei remonta ir taikomosios programinés irangos
diegima organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai Instituto darbuotojas arba uz Sia

veikla atsakingas juridinis asmuo.

IV. APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

25. Darbuotojai turi buti tvarkingos iS§vaizdos, ju apranga — Svari, tvarkinga.

26. Darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys kity asmeny, nedalyvaujantys posédZiuose,
komisijy, darbo grupiy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu Institutui arba jo
reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaitg gali déveti laisvalaikio stiliaus drabuzius.

27. Instituto direktorius arba jo jgaliotas asmuo, kurio nuomone, darbuotojo apranga ir
iSvaizda neatitinka Siy taisykliy 25 punkto reikalavimy, jpareigoja darbuotoja ateityje rengtis ir

tvarkytis tinkamai.

V. ELGESIO REIKALAVIMAI

28. Darbuotojai savo elgesiu turi reprezentuoti Instituta.
29. Institute turi biiti vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

30. Darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenziirinius Zodzius ir posakius.
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35. Darbuotojams draudziama laikyti necenziirinio arba zeminancio asmens garbe ir oruma

turinio informacija darbo vietoje

VL. DARBUOTOJU ATSAKOMYBE

36. Darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taikoma drausminé atsakomybé.

37. Darbuotojy drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Sios Taisyklés galioja nuo ju patvirtinimo dienos visiems instituto darbuotojams.
39. Visi darbuotojai turi susipazindinti su Siomis taisyklémis pasiraSytinai.
40. Instituto direktoriaus patvirtintos vidaus tvarkos taisyklés skelbiamos Teis€s instituto

tinklalapyje.




